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УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации
Новокубанского городского поселения

Новокубанского района

от «______»                      2015 г. № _____
Административный регламент по предоставлению 
администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района муниципальной услуги  «Выдача справок о составе семьи»
Раздел I
Общие положения

1. Цели административного регламента по предоставлению Муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче справок о составе семьи (далее – Муниципальная услуга), в том числе через муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее – МФЦ), в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)) в информационно-коммуникационной сети «интернет», с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

2. Описание заявителей, имеющих право на получение 
Муниципальной услуги.
Получателем муниципальной услуги являются физические лица.

От имени физических лиц необходимые учетные документы на предоставление муниципальной услуги могут подавать, в частности:

законные представители;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

3. Сведения об органах, предоставляющих Муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется: 
- отделом имущественных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее Уполномоченный орган);

- муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее МФЦ).

3.1. Местонахождение органов предоставляющих Муниципальную услугу в Новокубанском городском поселении Новокубанского района:

3.1.1. Сведения об администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

- администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района – Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128, 2 этаж, телефон для справок: 8 (86195) 3-19-80. Официальный e-mail администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района: E-mail: admgornovokub@mail.ru, официальный сайт: www. ngpnr.ru. почтовый адрес:           Краснодарский край, Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128, индекс 352240. Телефон/факс приемной главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района 8 (86195) 3-26-31.
Прием заявителей и консультирование при оказании Муниципальной услуги в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района  осуществляется в соответствии с графиком (приложение № 3).
3.1.2. Сведения об органе, уполномоченном на организацию предоставления муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».
МФЦ - Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134,
телефон для справок: 8 (86195) 3-11-61, почтовый адрес:                           Краснодарский край, Новокубанский район г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134, индекс 352240. Официальный сайт: http://novokubansk.e-mfc.ru.
Прием заявителей и консультирование при оказании Муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком                      (приложение № 3).
4. Порядок информирования о ходе предоставления 
Муниципальной услуги.
Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на информационных стендах в залах приема заявителей в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте МФЦ, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края» (далее – Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)) в информационно-телекоммуникационной сети «интернет». Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги Заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в Заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время, с момента приема документов, Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста МФЦ.

Для получения сведений о ходе рассмотрения Заявления на предоставление Муниципальной услуги, Заявителем при обращении к специалисту МФЦ указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его Заявления по исполнению Муниципальной услуги. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, извещение об отказе направляется Заявителю письмом по адресу, указанном в Заявлении, в течение 2 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

Информация о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги может быть получена Заявителем непосредственно у специалиста МФЦ или по телефону «Горячей линии» в любой день после подачи документов.
4.1. Сведения о местонахождении администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, предоставляющей муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
4.2. Сведения о местонахождении МФЦ, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и в приложении 3 к Административному регламенту.
4.3. При обращении заявителя в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления Муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 7 дней со дня регистрации обращения.

4.4. По телефону специалисты Администрации дают исчерпывающую информацию по предоставлению Муниципальной услуги. 

4.5. Консультации по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района при личном обращении в рабочее время.
4.6. Консультации по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:


1) перечню документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


2) источника получения документов, необходимых для представления Муниципальной услуги;


3) времени приема и выдачи документов;


4) сроков предоставления Муниципальной услуги;


5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

4.7. При осуществлении консультирования специалисты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

4.8. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

4.9. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

4.10. При предоставлении Муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Новокубанского городского поселения  Новокубанского района.

Раздел II

Стандарт предоставления муниципальной услуги 

1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок о составе семьи» (далее Муниципальная услуга).

2. Наименование органов, предоставляющих Муниципальную услугу:
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района, во взаимодействии с органами местного самоуправления, иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения Муниципальной услуги, а так же МФЦ, уполномоченным на организацию предоставления Муниципальных услуг в Новокубанском городском поселении Новокубанского района.
3. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:
- получение справки о составе семьи согласно Приложению № 5 к административному регламенту;

- отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
4. Сроки предоставления Муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более  7 дней со дня принятия документов.
По истечению 7 дней с момента  представления  пакета документов, заявитель получает справку о составе семьи под роспись или отказ в предоставлении справки.

5. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237; 2009,  № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009,  № 4, стр. 445);  
- Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть I), стр. 14);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (Российская газета № 23,24,25 (ч.2) 1996);
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, стр. 3822);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168);
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и государственных административных регламентов предоставления государственных функций» (опубликовано в «Собрание законодательства РФ», от 30.05.2011, № 22, ст. 3169);
- Устав Новокубанского городского поселения Новокубанского района (обнародован 13 марта 2015 г.).
6. Основанием для предоставления Муниципальной услуги является подача заявителем заявления о выдаче справки о составе семьи по форме, согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту. 

Форму заявления для заполнения можно получить:

- на официальном сайте Администрации - www.ngpnr.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг  (www.gosuslugi.ru); или на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.​krasnodar.​ru);

- в МФЦ по адресу: 352240, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134, при личном обращении.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги:

6.1. Заявление о выдаче справки о составе семьи (1 экземпляр подлинный) (приложение №1). Заявление составляется заявителем на русском языке.
6.2. Подлинники и копии паспортов;
6.3. Подлинники  и копии свидетельств о рождении детей;

6.4. Подлинник  и копия домовой книги.

Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью.
Документы, выданные компетентным органом иностранного государства для признания их действительными в Российской Федерации, должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

В случае если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариусом.

7. Основанием отказа в принятии  документов для рассмотрения вопроса о выдаче справки о составе семьи является представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений.

 8. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

8.1. Непредставление предусмотренных пунктом 6 настоящего административного регламента документов или содержащихся в представленных документах сведений неполными или недостоверными;

Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления Муниципальной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней с момента обнаружения ошибки Уполномоченным органом или получения заявления от любого заинтересованного лица в письменной форме об ошибке в записях.

9. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
10. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации при предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов  предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.
11. Время приема заявления с необходимыми учетными документами  для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

12. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

12.1. Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

2) предоставление Муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и Муниципальных услуг;

3) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

4) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Едином портале государственных и Муниципальных услуг.

12.2. Показателями качества Муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, принятые и осуществленные в ходе предоставления Муниципальной услуги.

13. Места организации приема и выдачи документов в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и МФЦ оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования.

 Для ожидания гражданина приема, заполнения необходимых для получения Муниципальной услуги документов в помещениях приема отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
На информационных стендах, установленных в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на втором этаже и МФЦ, а также на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- номера телефонов и режим приема граждан;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих Муниципальную услугу;

- справочная информация об органах и организациях и их должностных лицах, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги с указанием их Ф.И.О., адресов места нахождения и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.
14. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в установленные сроки.

14.1. При направлении заявителем обращения по электронной почте в адрес администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (по вопросам его компетенции), Отделом в установленные законом сроки даются исчерпывающие разъяснения в электронном виде.

14.2. По вопросам, не входящим в компетенцию администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, Отделом направляется ответ на данное обращения с разъяснением в какие организации необходимо обратиться по решению данного вопроса.

14.3. Поступившее в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района письмо регистрируется и передается главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района для резолюции и последующей подготовки Отделом исчерпывающего ответа.
14.4. Подготовленный ответ может быть направлен заявителю двумя способами: почтовым отправлением и (или) по электронной почте.

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
1.1. административные процедуры в МФЦ:
- прием заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника непосредственно принимающего документы (приложение № 4);
- передача документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы;
- выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

1.2. административные процедуры в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района:

- прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника непосредственно принимающего документы;
- правовая экспертиза документов;

- подготовка справки о составе семьи;
- подписание главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района справки о составе семьи;

- регистрация справки о составе семьи;

- выдача справки о составе семьи. 
В случае, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо подготавливает мотивированный отказ, направляет его на подпись главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района, после подписания регистрирует в журнале регистрации, направляет (вручает) заявителю (его уполномоченному представителю).

2. Порядок приема документов в органах, предоставляющих муниципальную услугу (работником Уполномоченного органа или МФЦ):

- основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, указанных в пункте 6 настоящего регламента, необходимых для получения Муниципальной услуги.
Работник Уполномоченного органа или МФЦ:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги, указанных в пункте 6 настоящего регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 
Если представленные копии документов нотариально не заверены, работник Уполномоченного органа или МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «копия верна»;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- оформляет расписку о приеме документов по установленной форме (приложение № 4) в 2-х экземплярах, в которой, в том числе указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания Муниципальной услуги в Новокубанском городском поселении Новокубанского района;

фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные.
Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

о наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.
Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов и выдача расписки в получении документов заявителю Уполномоченным органом или работником МФЦ. 

3. Передача заявления и документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы осуществляется работником МФЦ.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие заявления и документов работником Уполномоченного органа.
4. Работник Уполномоченного органа, получивший из МФЦ документы, в том числе принявший их в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района осуществляет правовую экспертизу, в ходе которой: 
- проверяет достоверности сведений, содержащихся в представленных гражданином или законным представителем документах;

- устанавливает основания предоставления муниципальной услуги;

- устанавливает основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- исправляет технические ошибки, допущенные при организации предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет:

- при подаче заявителем заявления в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района – 1 (один) рабочий день;

- при получении документов работником МФЦ - 2 (два) рабочих дня.

Результатом исполнения данной административной процедуры является произведенная Работником Уполномоченного органа правовая экспертиза. 

5. Подготовка справки о составе семьи осуществляется Уполномоченным органом. 

В тексте справки о составе семьи должны быть отражены материалы, послужившие основанием для предоставления муниципальной услуги, данные заявителя, в том числе Ф.И.О. (должно быть написано без сокращения), год, число и месяц рождения,  при наличии членов семьи – их  личные данные.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 2 рабочих дня.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовленная Уполномоченным органом справка о составе семьи.

6. Подготовленная справка о составе семьи передается Работником  Уполномоченного органа для подписания главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района и последующей его регистрации.
Максимальный срок выполнения данных процедур составляет 3 (три) рабочих дня.

Результатом исполнения данной административной процедуры является зарегистрированная справка о составе семьи, выданная Уполномоченному органу.
7. Справка о составе семьи передается работником Уполномоченного органа в МФЦ для последующей выдаче заявителю, в течении 1 (одного) рабочего дня. 
В случае обращения заявителя в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района – справка о составе семьи выдается Уполномоченным органом заявителю под роспись. 
При выдаче документов под роспись работник Уполномоченного органа или МФЦ:

- устанавливает личность заявителя или его законного представителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной         услуги;

Работник МФЦ, при получении справки о составе семьи выдает ее заявителю под роспись.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача справки о составе семьи заявителю.

8. Конфиденциальная информация, поступившая в МФЦ и администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района, не подлежит разглашению.
9. Блок - схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
Раздел IV
Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятии решений работником Уполномоченного органа осуществляется заместителем главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур Уполномоченным органом обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

         Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок начальником отдела имущественных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, директором МФЦ.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работника Уполномоченного органа и на действия (бездействие) работников МФЦ, а также соблюдения и исполнения работником Уполномоченного органа и МФЦ настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 
По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может быть осуществлен в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления Муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

3. Плановые и внеплановые проверки

3.1. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Уполномоченного органа.

3.2. Внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц.

3.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной Административной процедуры.

3.4. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, работников Уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента, а также законодательства Российской Федерации и Краснодарского края виновные должностные лица Уполномоченного органа несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.1. Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.2. Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления Муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействия) и решения Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, работников Уполномоченного органа.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в целях выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. 

Раздел V 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействий) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района

1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего, Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района (в его отсутствие - должностному лицу, исполняющему обязанности главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района).

Жалоба может быть направлена:

по почте; 

через МФЦ;

с использованием сети Интернет: на официальный сайт администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района: admgornovokub@mail.ru, единый портал государственных и Муниципальных услуг системы «Портал государственных и Муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и Муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

может быть принята при личном приеме заявителя.

2.1. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

2.2. Прием жалоб.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена): 

- по почте - на адрес администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района; 

- по средствам факсимильной связи - по телефону 8(86195) 32691.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; официального адреса электронной почты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района; Единого портала государственных и Муниципальных услуг (функций); Портала государственных и Муниципальных услуг Краснодарского края».

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

2.3. Жалоба рассматривается администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Новокубанский район, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с порядком рассмотрения жалоб администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

2.4. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, обеспечивает ее передачу в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района на ее рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

3. Сроки рассмотрения жалоб.

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района. 

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5. Результат рассмотрения жалобы.

5.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, возврата заявителю денежных средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2. Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с настоящим регламентом;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.3. Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
9.1. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района; в устной форме при личном обращении (или по телефонам) – в отраслевом органе администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу, либо многофункциональном центре. 

9.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник отдела имущественных отношений

администрации Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района                                                       Л.В. Еремина

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок о составе семьи»
	                        Главе Новокубанского

 городского поселения Новокубанского
                                   района 

	                   ___________________________________

                                            (Ф.И.О)
От_________________________________

	                                            (Ф.И.О)

___________________________________

Зарегистрированного (ой) по адресу:          
___________________________________

                                    ___________________________________
               Тел:________________________________

	_________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать на имя ____________________________________________

____________________________________________________________________
(ФИО)

для предоставления в учреждение (организацию) __________________________
____________________________________________________________________

(наименование учреждения, организации)

справку о составе семьи.
____________________          _______________         ________________________
               (дата)                                  (подпись)                               (фамилия, инициалы)
Начальник отдела имущественных отношений

администрации Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района                                                       Л.В. Еремина

Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи»
Блок-схема

процедуры предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о составе семьи






















Начальник отдела имущественных отношений

администрации Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района                                                       Л.В. Еремина

Приложение № 3
Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи»
СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕНАХОЖДЕНИЯ, ТЕЛЕФОНЫ ДЛЯ СПРАВОК, АДРЕС ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

Администрация Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района

Краснодарский край, г. Новокубанск, ул. Первомайская, д. 128, второй этаж.

Почтовый адрес: 352240, Краснодарский край, г. Новокубанск,
ул. Первомайская, д. 128.

Код города: 8(86195)

Адрес электронной почты: admgornovokub@mail.ru
	Телефон/факс приемной
	3-26-91

	Телефон заместителя главы
	3-07-60

	Телефон/факс начальника Уполномоченного органа
	3-19-80

	Телефон специалиста Уполномоченного органа
	3-19-80


График работы

	Дни работы
	Время работы

	понедельник
	с 9.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	вторник
	с 9.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	среда 
	с 9.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	четверг
	с 9.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница
	С 9.00 до 17.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	кроме праздничных и выходных дней. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.


муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района»

Краснодарский край, г. Новокубанск, ул. Первомайская, д. 134.

Почтовый адрес: 352240, Краснодарский край, г. Новокубанск,
ул. Первомайская, д. 134.

Код города: 8(86195)

	Телефон работника МФЦ
	3-11-61


График работы

	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	понедельник
	с 9.00 до 17.00 

	вторник
	с 9.00 до 17.00 

	среда 
	с 9.00 до 17.00 

	четверг
	с 9.00 до 17.00 

	пятница
	с 9.00 до 16.00 

	суббота
	с 8.00 до 13.00 

	воскресенье
	выходной


Начальник отдела имущественных отношений

администрации Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района                                                       Л.В. Еремина

Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок о составе семьи»
________________________

________________________

________________________

________________________

РАСПИСКА

о принятии документов

От гражданина ______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество – полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу:_______________________
____________________________________________________________________,

«_____»_______________20__ г. получены документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу __________________________________
(содержание вопроса)

_________________________________________________________, в том числе:

	№

п/п
	Наименование

и реквизиты документа
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество листов (шт.)
	Приме-

чание

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Должность работника

принявшего документы                             __________              _________________
                                                              (подпись)                           (Ф.И.О.)
Начальник отдела имущественных отношений

администрации Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района                                                       Л.В. Еремина

Приложение № 5
Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок о составе семьи»
СПРАВКА О СОСТАВЕ СЕМЬИ
______________________________________________
 (Ф.И.О заявителя-нанимателя/собственника жилья)
Проживающего (ей) по адресу: _________________________________
Состав семьи из  ___ человек:

	№П/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Год рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения с собственником (нанимателем)
	Дата прибытия

(число, месяц, год)
	Временно или постоянно
	Дата выбытия (число, месяц, год)
	Примечание

	11
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


    Основание выдачи: домовая книга, паспорт
Глава Новокубанского городского поселения 
Новокубанского района                                                                               ___________________
                                                                                   МП                                (подпись)
Начальник отдела имущественных отношений

администрации Новокубанского городского 

поселения Новокубанского района                                                       Л.В. Еремина

Обращение заявителя в органы, предоставляющие муниципальную услугу для консультации  по предоставления муниципальной услуги





Выдача работником Отдела заявителю справки о составе семьи под роспись




















Подготовка Отделом  справки о составе семьи





Подписание главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района справки о составе семьи





Правовая экспертиза документов





Выдача расписки о получении документов








Выдача расписки о получении документов





Регистрация заявления с необходимым перечнем документов








Регистрация заявления с необходимым перечнем документов








Отказ в приеме  документов





Прием документов











Отказ в приеме  документов





Прием документов








МФЦ











Отдел





Подача заявителем заявления с необходимым перечнем документов 





Передача документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы








Выдача МФЦ заявителю справки о составе семьи под роспись














